	Sürekli İşçi Koruma ve Güvenlik Görevlisi Görev ve İş Tanımı Formu

	Birim:
	Kırıkkale Üniversitesi Rektörlüğü Güvenlik Hizmetleri



	Görev Adı:
	Sürekli İşçi Koruma ve Güvenlik Görevlisi

	Amiri
	Rektör,Genel Sekreter,İdari ve Mali İşler Daire Başkanı, Koruma ve Güvenlik Müdürü, Vardiya Amiri

	Sorumluluk Alanı:
	Görev dağılımında kendisine verilen iş ve işlemlerinin yürütülmesi.

	 
	 

	Görev Amacı:
	Görev alanına giren işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini, koordine edilmesini sağlamak suretiyle hizmet kalitesini yükselterek Birimin başarısına katkıda bulunmak. 
	 

	Temel İş ve Sorumluklar
	KORUMA  VE  GÜVENLİK  VARDİYA SORUMLUSUNUN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

Güvenlik amirlerinin genel olarak görev ve yetkileri şunlardır:

a) Koruma ve Güvenlik Müdürü ve Güvenlik Amirlerinin direktifleri doğrultusunda, koruma ve güvenlik işlemlerinin  düzenli, tertipli ve programlı bir şekilde yürütülmesini sağlar.
b) Nöbet hizmetlerini devamlı kontrol eder ve hizmetlerin eksiksiz olarak yürütülmesini sağlar.
c) Bağlı olduğu hiyerarşi içinde üst yöneticiler tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapar.
ç) Üniversite yönetimince verilen talimatlar çerçevesinde güvenlik birimine görev olarak verilen hususları takip eder, gerekli denetim ve kontrolleri yapar, lüzum görülen noktalarda araçla veya yaya devriye gezilmesini sağlar ve devriyenin denetimini yapar.
d) Çalışma saatleri içerisinde giriş kontrollerinin Üniversite prensiplerine uygun olarak gerçekleştirilmesini ve bu hususta hazırlanacak talimatlar çerçevesinde yürütülmesini sağlar.
e) Yerleşke içinde meydana gelen ve olması muhtemel olaylarla ilgili vakit kaybetmeden üst yöneticisine telsiz ve telefonla bilgi verir. Bu konuda tüm raporları ilgili amirlerine en kısa sürede iletir.
SÜREKLİ İŞÇİ KORUMA ve  GÜVENLİK GÖREVLİLERİNİN DİKKAT ETMESİ GEREKEN GENEL  HUSUSLAR

a) Görevi, kendilerine verilen özel giysilerini giyerek ifa etmek. 
b) Giysilerini temiz ve ütülü, özel tesisatını bakımlı tutmak.
c) Erkek elemanlar günlük sakal tıraşını olmak.
ç) Çalıştığı yerin tertip, düzen ve temizliğine özen göstermek.
d) Görevi dışında güvenlik üniformasını giymemek.
e) Görev süresince görev dışı işlerle uğraşmamak, iş takibinde bulunmamak.
f) Üniformasıyla bağdaşmayacak şekilde kolye, madalyon, künye, küpe, rozet, hızma, piercing v.b. şeyler takmamak.
g) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa göre çıkarılan Devlet Memurları Kılık-Kıyafet Yönetmeliğinde belirtilen şeklin dışında, saç ve sakal uzatmamak, favori bırakmamak.
ğ) Görev yaptığı sürece hiçbir yönetici, işçi, akademik-idari personel ve öğrencilerle görevi ile ilgili konular dışında, konuşma ve görüşme yapmamak.
h) Öğrenci ve ziyaretçilere karşı ikaz ve engellemelerinde disiplinli ve nazik olmak.
ı) Nöbet yerini amirinden izinsiz kesinlikle terk etmemek. Ancak yemek ve diğer zaruri ihtiyaçlarını üst amirinin diğer uygun noktalardan personel temin etmesinden sonra gidermek.
i) Görev sırasında, güvenlik yaka kartını takmak.
j) Görev mahallinde ısınma ve pişirme amaçlı tüp gaz v.s. bulundurmamak.
k) Görev değişimi için 15 dakika önce görev yerine gelerek, devir-teslim defterini imzalamak, bu deftere tarih ve saat belirterek varsa önemli olayları not etmek, görev yerini, yerine personel gelmeden terk etmemek. İletişim cihazlarını görevi aksatacak şekilde kullanmamak.
l) Özel durumlarda (asayişin bozulduğu durumlarda, yangın, deprem gibi tabii afetler, büyük öğrenci olaylarında v.b.) yerleşke içinde görev yapmakta olan güvenlik personelinin yetersiz görüldüğü durumlarda izinli olan Sürekli İşçi Koruma ve Güvenlik Görevlileri göreve çağrılabilecek ve en kısa zamanda Güvenlik Müdürlüğünde hazır olacaklardır.
m) Sabotajlara karşı koruma planında görevli olan personel, olağanüstü hallerde görevlerinin başında olacaktır.

SÜREKLİ İŞÇİ KORUMA  VE  GÜVENLİK  GÖREVLİLERİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
Sürekli İşçi Koruma ve Güvenlik Görevlilerinin genel olarak görev ve yetkileri şunlardır:
a) Nöbet noktalarında bulunan talimatları yerine getirmek.
b) Nöbet hizmetinde kullanılan malzeme, teçhizat ve eşyaların her zaman çalışır vaziyette olmasını sağlamak.
c) Ziyaretçilerin giriş ve çıkışlarını kayıt altına almak, öğrencilerin kimlik kontrolünü yapmak, konulan kurallara uymalarını sağlamak.
ç) Görev alanı içerisinde, gerçekleşen olayları üst amirine bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar, varsa şüphelileri tespit etmek, kontrol altında bulundurmak ve suç delillerini korumak için gerekli tedbirleri almak.
d) Girilmesi kayda bağlı yerlere, yetkili olmayanların girmesini engellemek; diğerlerini kayda almak, bu amaçla kurulmuş teknik donanım varsa kullanılmasını sağlamak.
e) (24) Saat esasına göre, giriş kontrollerini Üniversite prensiplerine uygun olarak gerçekleştirmek ve bu hususta hazırlanacak talimat çerçevesinde yürütmek.
f) Çalışma saatleri dışında gelen çalışanların, verilmiş izinler çerçevesinde (veya yönetimin uygun gördüğü şekilde) kontrollü olarak ilgili bölümlere alınmalarını sağlamak ve kayıt altına almak.
g) Öğrenciler, çalışanlar, ziyaretçiler ve müstecir çalışanları tarafından mevcut demirbaşlara, araç gereçlere, binalara ve tesislere v.s. diğer tüm alanlara zarar verilmesine engel olmak.
ğ) Çalışma noktalarındaki nöbetçi talimatlarına uymak ve buna göre hareket etmek.
h) Çeşitli görevleri yapan (temizlik,teknik.toptancı, inşaat malzemesi, kargo,nakliyeci,mal teslimini yapan firmalar v.b..) tüm yüklenicilerin Üniversiteye ait herhangi bir şeye zarar vermelerini, huzur ve asayişi bozmalarını engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda Koruma ve Güvenlik Müdürlüğüne bilgi aktarmak.
ı) Binalarda içeriden veya dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü hırsızlığa karşı dikkatli ve duyarlı olmak, bu sebeple Güvenlik Müdürü tarafından verilecek talimatlar doğrultusunda üst aramalarını detektörle yapmak, şüpheli durumları Koruma ve Güvenlik Müdürlüğüne ve gerektiğinde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.
i) Yerleşkelere dışarıdan getirilen veya yerleşke dışına çıkartılmak istenen eşya/demirbaş hakkında idareye/üniversite Güvenlik Müdürlüğüne bilgi vermek, ilgili birimden teyit almak, çıkartılan eşya/demirbaş ve çıkaranlarla ilgili tüm bilgileri 
( araç plakası, şahısların kimliği, hangi birimden/ kimden teslim alındığı v.b.) kayıt altına almak.

j) Bulunan kayıp eşyaları Koruma ve Güvenlik Müdürlüğüne tutanakla teslim etmek.
k) Yerleşke içinde ve çevresinde talimatlara uygun düzenli devriye hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayıplara yol açabilecek hadiseleri yetkililere iletmek.
l) Vuku bulacak olağanüstü hallerde (Yangın, Su Baskını, Fırtına, Deprem, v.b.), ilk müdahalede bulunmak, sabotajlara karşı koruma planında verilen görevleri yapmak ve yetkililerce öngörülmüş malzemeleri can emniyetini de dikkate alarak kurtarmak için kılavuzluk hizmetlerini yapmak.
m) Öğrenci ve diğer ikinci kişileri, verilen yetki dâhilinde detektörle aramak, kapı dedektöründen veya benzeri güvenlik sistemlerinden geçirmek ve varsa suç delillerini muhafaza altına almak.
n) Yerleşke içinde asayiş, nizam ve intizamı bozanların kurallara uymalarını sağlamak, yabancı şahısları gerekirse yerleşke sınırları dışına çıkarmak veya  olayla ilgili kolluk kuvvetlerine intikal ettirinceye kadar kontrol altında bulundurmak.
o) Yerleşke içerisinde, park için araçlara ayrılan yerler dışında, park etmeye çalışan araç sahiplerini uyarmak, trafik blokajını önlemek, yasaların elverdiği ölçüde trafik düzenini sağlamak. Bunlara ek olarak 27/10/2010 tarih ve 19/6 sayılı senato kararıyla alınan kurallara uymak ve uygulamak.
ö) Yerleşkenin sınır ( tel örgüler) kontrolünü yapmak ve güvenliğini sağlamak.
p) Yukarıda belirtilen konularda ilk müdahalede bulunmak, ilgili mercilere bilgi aktarmak, detaylı bilgileri içeren tutanakları düzenlemek, insan ve çevre emniyetini almak.
r) Çalışan personelin ve diğer kişilerin, İdare’nin izni olmadan, ilan panosu, kapı ve duvarlara fotoğraf, yayın, bildiri, afiş vs. asılmasına engel olmak.
s) Görev alanındaki her türlü arıza, aksaklık ve olay ile ilgili rapor, tutanak vs. düzenleyerek üst amirlerine bilgi vermek.
ş) Kuruma ait demirbaşlara, sarf malzemelerine zarar verilmesini engellemek.
t)Yerleşke içine, izni olmayan pazarlamacı ile satıcı, dilenci v.s. girişini engellemek.
u) 5188 sayılı Kanun'daki görev ve yetkileriyle ilgili Görev Talimatını görev noktalarında bulundurmak ve Talimatnameye uygun hareket etmek.
ü) Şüpheli paket, çanta v.s. gereçlerin çevresinde gerekli güvenlik önlemlerini alarak, genel kolluk kuvvetlerine bilgi vermek.


	 
	 

	Bilgi:
	1. 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

2. 4857 Sayılı İş Kanunu

3. 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun


	 


	Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	

	İşçi                             Adı Soyadı :
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	Onaylayan:                  

Adı Soyadı:

                                     İmza         :                                                                    
	                                                


 3 / 3

